URZAD MIASTA KOBYLKA

ul. Wotominska 1,

tel. 22 760 70 08/4

05-230 Kobytka
5. fax 22 760 70 55
URZAD MIASTA KOBYLKA

ul. Wotominska 1, 05-230 Kobytka
ogtasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:

Zastepca Kierownika w Wydziale Podatkow i Oplat Lokalnych

1. Wymagania niezbedne:

2. Wym
o

e o o o

obywatelstwo polskie;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
niekaralnos¢ sadowa za umyséine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

niekaralnos¢ za przestepstwo popelnione w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamodwienia,
przestepstwo przekupstwa, przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo popelnione w
celu osiggniecia korzysci majatkowej;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku;

Co najmniej czteroletni udokumentowany swiadectwami pracy staz

wyksztalcenie wyzsze: administracja, ekonomia;

nieposzlakowana opinia.

agania dodatkowe:

dobra organizacja pracy, umiejetnosc¢ pracy zespolowej;

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w administracji samorzadowej lub skarbowej;
samodzielnos$¢, kreatywnos¢, obowigzkowos¢, dokladnos¢ i terminowos¢ w wykonywaniu zadan;
umiejetnosc logicznego myslenia;

doswiadczenie na stanowisku kierownika w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi;

odpornos¢ na stres;

umiejetnosc interpretowania przepiséw prawa i ich wykorzystanie w praktyce.

Znajomos¢ przepisow ustaw:

- Ordynacja Podatkowa (t.j. Dz.U.2018.800),

- Ustawa o podatkach i oplatach lokalnych (t.j. Dz.U.2018.1445),

- Ustawa o podatku lesnym (t.j. Dz.U.2017.1821),

- Ustawa o podatku rolnym (t.j. Dz.U.2017.1892),

- Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz.U.2017.1257),

- Ustawa o postgepowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz.U.2018.1314).

Praktyczna znajomos¢ pakietu MS Office, pracy w Srodowisku Windows i dobra znajomo$¢ obstugi
Internetu;

Umiejetnosé interpretowania przepisow prawa i ich wykorzystania w praktyce.

Samodzielnos¢, obowigzkowosé, dokladnosé i terminowosé w wykonywaniu zadan;

Umiejetnosc¢ obstugi urzadzen biurowych.

3. Zakres wykonywanych zadan zgodny z og6lnie obowigzujacymi przepisami prawa, a w
szczegdlnosci: w zakresie podatkdow i oplat, postepowania egzekucyjnego w administracji,
samorzadu gminnego, finansoéw publicznych, w tym:

Sporzadzanie danych do kwartalnych i rocznych sprawozdan opartych na przepisach ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w
sprawach dotyczacych pomocy publicznej w zakresie podatkéw i oplat.

Udziat w sporzadzaniu biezacej sprawozdawczosci budzetowej.

Biezaca obstuga podatnikow.

Sledzenie zmian przepisow prawnych i orzecznictwa.

Opracowywanie projektéw uchwal i zarzadzen w zakresie realizowanych spraw.

Sporzadzanie zestawien i analiz finansowych w zakresie prowadzonych zadar.

Wydawanie polecen oraz wytycznych podlegtym pracownikom.

Sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem przez podleglych pracownikow prawidlowosci wymiaru
podatkow i optat, w tym zgodnosci z obowigzujacymi procedurami wewnetrznymi.
Sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem ewidencji ksiegowej podatkow i optat, prowadzonych przez
podlegltych pracownikéw, w tym zgodnosci z obowigzujacymi procedurami wewnetrznymi.
Wykonywanie innych zadan przydzielonych dodatkowo przez przelozonych w zakresie obowigzkéw
kierowniczych.

Sporzadzanie zestawien ksiegowych.

Udzielanie informacji na wniosek uprawnionych organow..

W przypadku wystgpienia obowigzku, wynikajacego z ogolnych Ilub wewnetrznych przepisow,
wprowadzanie do BIP informacji wytworzonych w ramach wykonywanych zadan.

Prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji naleznosci publiczno i cywilno — prawnych w szczegodlnosci
optaty za zajecie pasa drogowego/umieszczenie w pasie drogowym, renty planistycznej, oplaty
adiacenckiej, wieczystego uzytkowania, dzierzaw, najmu, czynszu, kopalin, sprzedazy mienia na raty.
Dokonywanie przypisow i odpiséw na kartach kontowych podatnika.

Ksiggowanie wptat.



Wystawianie postanowier o zarachowaniu wplaty i innych pism.

Wystawianie upomnien i wezwan do zaplaty.

Prowadzenie postepowan egzekucyjnych.

Dokonywanie zabezpieczen wykonywania zobowigzan.

Rozpatrywanie wnioskéw oraz wydawanie decyzji zwigzanych z zastosowaniem umorzenia, odroczenia
oraz roztozenia na raty naleznosci.

Prowadzenie rejestru zastosowanych ulg.

Prowadzenie spraw w przypadku udzielenia pomocy publicznej.

Sporzadzanie okresowych informacji o udzielonych ulgach.

Wystawianie faktur VAT i refakturowanie swiadczonych ustug.

Prowadzenie ewidencji do celéw podatku VAT i rozliczert z tego tytulu oraz sporzadzanie deklaracji
podatkowych w tym zakresie,

4. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, list motywacyijny;

e kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (kopie swiadectw, dyplomow);

o  kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy, lub zaswiadczenie
0 zatrudnieniu z obecnego zaktadu pracy);

+  kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;

o podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine lub
kopia  aktualnego "Zapytania o udzielenie informacji o sobie" z Krajowego Rejestru Karnego* -
osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
"Zapytania o udzielenie informacji o osobie" z Krajowego Rejestru Karnego;

e podpisane o$wiadczenie, ze kandydat ma petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni
praw publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz.1458);

o o$wiadczenie kandydata o nastepujacej tresci:,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu zatrudnienia”
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119/1) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

* miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta Kobyika, ul. Wolomiriska 1, Wydzial Podatkéw i Oplat
lokalnych;

e praca W znacznym stopniu samodzielna, zadania zmienne uzaleznione od potrzeb, zarzadzanie
zespotem pracowniczym;

¢ obowigzuje 8-mio godzinna dobowa i przecietna 40-godzinna tygodniowa norma czasu pracy w
przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym (poniedziatki od godz.
8% do 17%, od wt. do czw. od godz. 8% do 16% pigtki od 8% do 15%);

o stopien odpowiedzialnosci pracownika, zgodny z przyjetymi regulaminami oraz ryzykiem zawodowym
na danym stanowisku pracy;

e U pracodawcy jest tworzony Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

o  pracownik podnosi swoje kwalifikacje zawodowe przez szkolenia, kursy, warsztaty, konferencje oraz
uczeszczanie na studia wyzsze i studia podyplomowe.

e«  mozliwos¢ zatrudnienia od 2 stycznia 2019 r.;

e  budynek niedostosowany do potrzeb niepelnosprawnych, brak dostepu do windy.

6. Informuje, iz w miesigcu listopad 2018 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta
Kobytka, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych, wyniost 4,84 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w terminie do dnia 14 grudnia
2018 r. w Kancelarii Urzedu Miasta Kobytka, ul. Wolominska 1, pok. nr 5 z dopiskiem: Nabér na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze: Zastepca Kierownika w Wydziale Podatkéw i Oplat
Lokalnych.

Aplikacje, ktore zostang ztozone w kancelarii Urzedu Miasta Kobylka po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
{(www.bip.kobylka.pl) oraz na tablicy informacyijnej przy ul. Wolomiriskiej 1.
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